
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رنده یگلیتحو سند راهنما:

   دستگاه اجرایی

 خدمت  تایید دریافت :فعالیت

 ویرایش یکم 

 1400 اسفند
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 دستگاه اجرایی

01 

 12 از 1 صفحه

 

 تعالی بسمه 

 شماره صفحه                                                                                                                 فهرست

 3 ..................................................................................................................... خدمات - قرارداد  یکارتابل اجرا

 5 ............................................................................................................................ قرارداد  لیثبت اطلاعات تحو
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 خلاصه سند 

مراحل اجرا   ستیبایم ،اندشدهمعاملاتی که تحت سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  منتشر و منجر به عقد قرارداد  کلیه 

  در آن مراحل اجرای قرارداد، ارسال و تحویل مفاد ذکر شده    ن یترمهمقرارداد را نیز در این سامانه ثبت نمایند، یکی از  

 باشد.می

سامانه تدارکات الکترونیکی دولت    در(  دستگاه اجرایی)  گیرندهتحویلتوسط    تا خدم  تایید تحویل  سند فرآیند  ن یدر ا

 تشریح شده است. 

طور  را به  تاتایید تحویل خدمپس از مطالعه این سند بتواند، فرآیند  (  دستگاه اجراییگیرنده )تحویلرود  انتظار می

 کامل و صحیح در سامانه انجام داده و پاسخ سؤالات احتمالی خود را دریافت نماید.

لازم است پیش از آغاز فعالیت در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت، مبانی قانونی سامانه )صفحه  

 قررات( را مطالعه نمایید.نخست سایت/ سربرگ قوانین و م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               

 12 از صفحه

 دستگاه اجرایی

01 

 12 از 3 صفحه

 

 خلاصه فرآیند ارسال و تحویل  

 

 خدمات -قرارداد  کارتابل اجرای  

 

 سامانه مناقصه 

 را انتخاب نمایید.   خدمات-اجرای قرارداد، زیر منوی  مدیریت قراردادها، منوی  گیرنده تحویلاز کارتابل   -1

 

 گیرندهتحویلکارتابل -1شکل 

 . دیشویمهدایت   قرارداداجرای به کارتابل  -2

از این    دارندکه حداقل یک خدمت    ییقراردادهاامکان ثبت اطلاعات ارسال و تحویل برای     صرفاً  در حال حاضر 

مهیا   ارسال و تحویل    باشدیمطریق  ثبت  مسیر    ییقراردادهاو  از  قابل    قبلکه شامل کالا هستند  و  انجام  سامانه  در 

ارسال و تحویل  پیگیری می ثبت اطلاعات  نزدیک  آینده  این طریق    یقراردادهاباشند و در  از  نیز   ریپذمکاناکالا 

 .گرددیم
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 کارتابل اجرای قرارداد-2شکل 

و حداقل یک ارسال برای آن وجود    دی باش یمکنندگان تحویل آن    که جز تایید  را    ی قراردادها  لیست در این صفحه  

 نمایید. میمشاهده داشته باشد، 

استفاده    موردنظرقرارداد  توانید برای یافتن  ، می   در گوشه راست صفحه      شده اعمالفیلترهای    آیکون   از -3

کلیک  جستجو موجود را مقداردهی و جهت دریافت نتیجه بر روی کلید  فیلترهای برخی از   ،  پس از انتخاب، کرده

 یک فیلد را مقداردهی نمایید.( بایستمی)حداقل  نمایید.

 

 شدهاعمال بخش فیلترهای -کارتابل اجرای قرارداد - 3شکل 

 دهد. که به ازای هر قرارداد اطلاعات کلی قراردادها را نمایش می  کنیددر کارتابل را مشاهده میقراردادها  جدول   -4
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و در متن قرارداد امکان    شوند یمقرارداد در سامانه مناقصه در متن قرارداد توسط دستگاه اجرایی مشخص    رندگانی گ لیتحو

وجود    یمجلسصورت  ،  ( چه به صورت کارتابل مجزا و چه به صورتگیرندهتحویلتعریف سطوح مختلف تاییدکننده)

 دارد.

را نیز   اقدام  در انتظارتعداد  ستون  علاوه بر اطلاعات کلی قراردادها، به ازای هر قرارداد،    در جدول قراردادها 

 دهد. باشد را نمایش میکه برای قرارداد قابل انجام می  ییهااقدامستون تعداد  . این یدکنمیمشاهده 

  ها آنوضعیت قراردادهای که امکان ارسال و تحویل برای    دی توانیماز طریق این ستون  قرارداد:  وضعیت  ستون   

ها  وضعیتاین    ارسال و تحویلی از طریق سامانه برایشان انجام شده باشد را مشاهده نمایید.  ترش ی پوجود دارد و یا   

ارسال و تحویل، در انتظار پایان قرارداد توسط مقام تشخیص،   در حالاولین ارسال،    در انتظار  شامل

سوم،   امضای  صاحب  توسط  قرارداد  پایان  انتظار  تشخیص)قرارداد    تایید در  مقام  توسط  شده 

 باشد. می (، فسخ قرارداد، خاتمه قرارداد و ابطال قراردادالمللن یب

 

 قرارداد  تحویل اطلاعات  ثبت
خدمات ارسال شده را    توانید میاز این طریق   .باشدیمکنندگان    این فرم جهت ثبت اطلاعات تحویل و اعلام نظر تایید

 بررسی و تایید نمایید. کامل و یا بخشی از آن را 

با    قرارداد ،  کلید    بر روی  بیشترستون  در    ،  موردنظردر ردیف قرارداد  قرارداد    تحویلاطلاعات    تایید  به منظور -1

 را انتخاب نمایید. مشاهده سوابق ارسال و تحویل ، سپس گزینهکردهکلیک  حال ارسال و تحویل در   توضعی 

 تحویل جدیدی ثبت نمایید.  توانیدنمیاگر برای قراردادی تحویل ثبت شده و تایید نشده باشد،  

 

 دسترسی به فرم مشاهده سوابق ارسال و تحویل -کارتابل اجرا قرارداد-4شکل 

 شوید.هدایت می قرارداد تحویل سوابق ارسال وبه فرم  -2
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 فرم سوابق ارسال و تحویل قرارداد- 5شکل 

 باشد.میاطلاعات ارسال و تحویل و  اطلاعات قرارداددو بخش این فرم شامل 

 توانید اطلاعات کلی قرارداد را مشاهده نمایید. می (اطلاعات قرارداد )بخش اول رد -1

که به ازای هر ارسال و    ،کنیددر کارتابل را مشاهده میاطلاعات ارسال و تحویل  در بخش دوم صفحه،   -2

 . وجود داردیک ردیف  ی تحویل

فرم    بررسیو سپس گزینه   ثبت اطلاعات  به   با انتخاب کلیداطلاعات ارسال و تحویل    بخش در   -3

 شوید.هدایت می قراردادهاارسال 

 باشد.می  تحویل  تاییدو    اطلاعات اولیه، اطلاعات خدمت   هایسربرگتکمیل    شاملتحویل  ات  عاطلا ثبت  مراحل  

 ربرگ اطلاعات اولیه س

 باشد. می تحویل و اطلاعات اطلاعات ارسال ،اطلاعات قراردادبخش  سه سربرگ اطلاعات اولیه شامل  

 

 سربرگ اطلاعات اولیه -6شکل 

 



                                                                               

 12 از صفحه

 دستگاه اجرایی

01 

 12 از 7 صفحه

 

 اطلاعات قرارداد  -1

فوقانی   -1-1 قرارداد   صفحهقسمت  اطلاعات   اطلاعات  و    قرارداد  کلی  شامل  فراخوانی    صورت بهبوده  سیستمی 

 گردند. می

 اطلاعات تحویل  -2

به صورت خواندنی نمایش   تاریخ ارسالو  شماره ارسال و تحویل  در این بخش اطلاعات ارسال شامل   -1-2

 داده شده است. 

 نمایید. درج را  شماره مرجع تحویلو  تاریخ تحویلاطلاعات تحویل شامل  -2-2

 از تاریخ روز جاری باشد. تر بزرگاز تاریخ ارسال و  ترکوچکنباید تاریخ تحویل  فیلد 

 اطلاعات درج شده را ذخیره نمایید. ،ثبت کلیک بر کلید  با -3

 خدمت را انتخاب نمایید.  تاطلاعا سربرگ  -4

 سربرگ اطلاعات خدمت

مقدار مورد تایید خود را به   دی توانیمکنید و هر خدمت را مشاهده می  ارائه شدهدر این سربرگ اطلاعات مربوط به مقدار 

 مشخص نماید. هر خدمتازای 

 

 

 سربرگ اطلاعات خدمت-7شکل 

 

 تکمیل نمایید.  مقدار/تعداد در انتظار تاییدرا بر اساس پارامتر   تایید  مقدار/تعداد موردفیلد  -1

 مقدار کامل و یا بخشی از خدمات ارسال شده را بررسی و تایید نمایید. توانیدمی 

 باشد. مقدار/تعداد در انتظار تاییدفیلد  بیشتر از  تواندنمی مقدار/تعداد مورد تاییدفیلد  
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تاییدفیلد    کهدرصورتی  ارسال شده )کلیه    یهمهبرای  را    مقدار/تعداد مورد  مقداردهی  (  هافیردموارد  صفر 

ارسال و تحویل در وضعیت    و    شودباشد و فرم به تایید کننده بعدی ارسال نمی، به منزله عدم تایید مینموده باشید

 گیرد.قرار می عدم تایید

خدمات موجود در ارسال باشد،    یهمهبرای    مقدار ارائه شده برابر با    مقدار مورد تایید نهایی  کهیدرصورت  

 نماید. تغییر می تایید شده )همه موارد ارسال شده تایید شده باشند( وضعیت ارسال و تحویل به وضعیت 

  تایید بخشی باشد، ارسال و تحویل در وضعیت    ییمقدار نهاورد تایید، بیشتر از صفر و کمتر  مقدار م  کهدرصورتی 

 .  ردی گیمقرار 

کلید   -2 انتخاب  ستون    با  فیلد  موردنظرردیف    توضیحاتزیر  داده    توضیحات،    توانیدمیو    شودمینمایش 

 توضیحات خود را در این بخش درج نمایید.

 

 ردیف مورد نظر  دسترسی به فیلد توضیحات-8شکل 

  

مربوطه    مشاهده جزئیاتو سپس گزینه   فرم  کامل  و می  شدهتیهدابه  اطلاعات  توانید  کلید    -3 انتخاب  با 

 را دریافت نمایید.  موردنظرخدمت 
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 مشاهده جزئیات  دسترسی به گزینه -سربرگ اطلاعات خدمت - 9شکل 

 

 

 مشاهده جزئیات خدمت -10شکل 

 را انتخاب نمایید. ثبت ، جهت ذخیره اطلاعات کلید دارستارهپس از اطمینان از مقداردهی به فیلدهای  -5

 تحویل تاییدسربرگ 

 نمایید.  تاییدرا  تحویل اطلاعات بایستمیسربرگ   این  در  ها سربرگپس از تکمیل تمامی 

تایید شده توسط  ،  در حال ارسال و تحویلو یا    اولین ارسال  در انتظارقرارداد در وضعیتی غیر از    کهدرصورتی

با پیام مناسبی امکان تایید ارسال داده  شرایط قرارداد تغییر نموده باشد(    تاکنونباشد ) از زمان ثبت ارسال  مقام تشخیص،  

 . شودنمی

 را تکمیل نمایید. توضیحاتدر صورت نیاز بخش  -1
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 تحویل اسربرگ تایید -11شکل 

 نمایید. را انتخاب تاییدکلید  ثبت اطلاعات تحویل قراردادتایید اطلاعات فرم  به منظور  -2

به  به صفحه  ،  باشند  شدهن ییتع   ی مجلسصورت،  صورتبهدر زمان عقد قرارداد، تایید کنندگان    کهدرصورتی -1-2

 .شویدمیهدایت   امضاکنندگانلیست  به  امضاکنندگاندلیل هم سطح بودن 

  نمایندهو    نماینده واحد متقاضی،   کار  گیرنده تحویلشامل امضای    یمجلسصورتدر حال حاضر تایید   

  گردد.که به صورت همزمان انجام می  .(شوندیم) هنگام عقد قرارداد مشخص  باشدیم مناقصه گزار

  به خود   ردیف مربوط  امضاکلید  امضای خود را با انتخاب    بایستمیی لیست  اعضا   کلیهدر این صفحه   -1-1-2

 درج نمایید.

 را انتخاب نمایید.   تایید کلید  پس از درج امضای همه تایید کنندگان، جهت نهایی نمودن تایید تحویل،   -2-1-2

 

 امضاکنندگان لیست -12شکل 
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در زمان عقد قرارداد تعیین نشده باشند، با انتخاب    یمجلسصورت،  صورتبه  رندگانی گ لیتحو  کهدرصورتی -2-2

  شدهمشخصکه در قرارداد    بعدی  گیرندهتحویلبه کارتابل    تحویلتایید  و پس از درج امضا، فرم    تاییدکلید  

 .کندمیاین مراحل تا نفر تایید کننده نهایی ادامه پیدا  .شودمیارجاع داده  است،

 شود. ، وضعیت ارسال و تحویل نهایی میبا تایید کاربر نهایی تایید کننده 

 استفاده نمایید. پیوست از کلید  ،تایید تحویلدر سربرگ  در صورت نیاز به افزودن مدارک پیوستی -3

 . شودیممشاهده  مدارک پیوستیفرم  -1-3

 را انتخاب نمایید. افزودن فایل جدیدکلید  -2-3

 

 فرم مدارک پیوستی -13شکل 

 .دیشویمهدایت  پیوست مدارک جدیدبه فرم  -3-3

 

 فرم پیوست مدارک جدید -14شکل 

 بر روی لینک فایل محتوا کلیک کرده و فایل مورد نظر را از سیستم خود انتخاب نمایید.  -4-3

 .گرددیمفایل مورد نظر ذخیره فایل،  بارگذاریبا انتخاب کلید   -5-3
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 را باشد.  txt,pdf,xls,docx,doc,zip,png,jpegی هافرمتیکی از  ستیبایمفرمت مدارک پیوستی  •

 بارگذاری نمایید. د یتوانیم( را ابایتمگ  10) در مجموع  ابایتمگ 2مستند هریک به حجم حداکثر  5تعداد  •
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